
Zarządzenie Nr .1.f?. . .!2017 
Burmistrza Miasta Opoczna 

d · ;? i:; 'J;tvt.J\ v ' !l()/l f. z n1a .. ł--.-•·········ir„.'/v' · \ 

w sprawie przyjęcia harmonogramu czynności związanych z przekształceniem 
Gimnazjum w Wygnanowie w Szkołę Podstawową w Wygnanowie 

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z późn. zm.), art. 129 ust. 1 pkt. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 
2016 r„ Przepisy wprowadzające ustawę - Prawo oświatowe (Dz. U. z 2017 r., poz. 60) oraz § 3 
Uchwały Nr XXX/356/2017 Rady Miejskiej w Opocznie z dnia 28 marca 2017 r. w sprawie 
dostosowania sieci szkół podstawowych i gimnazjów do nowego ustroju szkolnego zarządza się, co 
następuje: 

§ 1 

Przyjmuje się harmonogram czynności związanych z przekształceniem Gimnazjum w Wygnanowie 
w Szkołę Podstawową w Wygnanowie, zgodnie z załącznikiem do zarządzenia. 

§2 

Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Gimnazjum w Wygnanowie, Dyrektorowi 
Szkoły Podstawowej w Wygnanowie oraz Kierownikowi Centrum Usług Wspólnych Gminy 
Opoczno. 

§ 3 

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Naczelnikowi Wydziału Oświaty Urzędu Miasta 

Opoczna. 

§4 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

\ 

~ 



1-L~. Termin 
najpóźniej do 

1. 31.08.2017 r. 

2. 31.08.2017 r. 

3. 31.08.2017 r. 

I 
I_ 

Załącznik do zarządzenia Nr A:f 3./2017 

Harmonogram czynności związanych z przekształceniem 
Gimnazjum w Wygnanowie w Szkołę Podstawową w Wygnanowic 

Osoba realizująca 
w ramach 

od powiedzia In ości 
i nadzoru 

Bezpośredni 

wykonawca 

Dyrekt~r jed~os~ki · 1

1 

Dyrekt~r jed~os~ki 
orgamzacyJneJ orgamzacyjneJ 

Dyrektor jednostki \ CUWGO we 
organizacyjnej 

1 
współpracy 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

z Dyrektorem 
gimnazjum 
-- -

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

---

Zadanie do realizacji 

Działania formalnoprawne 

Wyrobienie pieczątki nagłówkowej Szkoły Podstawowej 
w Wygnanowie 
-· ----- - --- - - -- --

Przygotowanie i wręczenie zaświadczenia o 
wynagrodzeniu i zatrudnieniu Rp-7 dla pracowników 

Gimnazjum przechodzących na emeryturę 

Przekazanie protokołem zasobów dokumentacji 
Gimnazjum w Wygnanowie (kadrowej, organizacyjnej, 

przebiegu nauczania) do Szkoły Podstawowej w 
Wygnanowie wraz z przekazaniem archiwum 

Działania finansowe 

Burmistrza Miasta Opoczna , 
. ,.. j . . , ' IJ 'A/i 1 

z dma .~ ... :'S.1.~ltft.0.'.1. ~ 1 \ 

Uwagi 

1. - i 31.08.2017 r. -1- Dyrektor jednostki Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

---------

Wydanie zarządzenia dyrektora jednostki w sprawie W skład Komisji 

2. 31.08.2017 r. 

---

organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

przeprowadzenia inwentaryzacji składnków majątku wg Inwentaryzacyjnej powinny 
stanu na 31.08.2017 r. oraz powołanie Komisji wchodzić minimum 3 osoby 

Inwentaryzacyjnej (Gimnazjum) 
- - - ----- --- --

Przesłanie informacji do dysponentów mediów o 
przewidywanej z dniem 31.08.2017 r. zakończeniem 

działalności gimnazjum 
----~--- --



3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

--- -- --1--

31.08.2017 r. I Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

31.08.2017 r. 

31.08.2017 r. 

31.08.2017 r. 

31.08.2017 r. 

31.08.2017 r. 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

I _J 

Główny księgowy 

CUWGO 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej we 

współpracy z Głównym 
księgowym CUWGO 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej we 

współpracy z Głównym 
księgowym CUWGO 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej we 

współpracy z Głównym 
księgowym CUWGO 

Główny księgowy 

CUWGO 

Główny księgowy 

CUWGO 

Sorządzenie przewidywanego wykonania budżetu za 
okres od 01.01.2017 r. do 31.08.2017 r. Gimnazjum 

Stworzenie pianiu jednostki oświatowej, w którą zostało 
przekształcone Gimnazjum za okres od 01.09.2017 r. do 
31.12.201 7 r. w szczegółowości do działów, rozdziałów i 

paragrafów klasyfikacji budżetowej oraz zadań 
budżetowych 

Obniżenie należności do minimalnego poziomu przez 
Gimnazjum 

Uregulowanie za miesiąc sierpień zobowiązań 
wynikających z: ZUS, US oraz zobowiązań wynikajacych 

z rozliczeń podatku VAT przez Gimnazjum 

Zamknięcie rachunków bankowych Gimnazjum: 
- rachunek podstawowy 

- pozostałe rachuki bankowe 

Złożenie w Urzędzie Skarbowym zgłoszenia 
identyfikacyjnego/aktualizującego osoby prawnej lub 

jednostki organizacyjnej niemiejącej osobowości prawnej 
będącej podatnikiem lub płatnikeim (Gimnazjum) 

Egzekucja należności m. in. 
z tytułu najmu i innych 

-" 

Uzyskanie z ZUS i US 
informacji o niezaleganiu 
składek na ubezpieczenie 

społeczne pracowników oraz ; 
składek z tytułu podatku od osób 1 

fizycznych ' 
------- ---- "---

Zwrot środków finnasowych 
pozostających na rachunkach 

bankowych Gimnazjum wg stanu • 
I 

na dzień 31.08.2017 r.: ! 

- z rachunku podstawowego 
Gimnazjum na rachunek UM 
Opoczno 
- z rachunku Wydzielonego 
Rachunku Dochodów na 
rachunek podstawowy UM 
Opoczno 1 

- z rachunku funduszu socjalnego j 

powstałej jednostki oświatowej 
---·--- ---- ---- - -- ---

Druk NIP-2 zgłoszenie 
aktualizujące - rozwiązanie 

najpóźniej do 31.08.2017 r. Do 
wniosku należy dołączyć j 

I kserokopię uchwały Rady Miasta ! 

· Opoczno w sprawie i 
[ __ -- ----------- - ---- ------ - - --- -' 



9. 31.08.2017 r. 

10. 31.08.2017 r. 

11. 31.08.2017 r. 

12. 31.08.2017 r. 

13. 31.08.2017 r. 

14. 
31.08.2017'·_1_ 

Dyrektor jednostki 
. . . 

orgamzacyJneJ 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
. . . 

orgamzacyJneJ 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
. . . 

orgamzacyJ neJ 

Dyrektor jednostki 
. . . 

orgamzacyJ neJ 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Główny księgowy 

CUWGO, Komisja 
Inwentaryzacyj na 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

I ___ _ 

r -

i 
dostosowania sieci szkół 

podstawowych i gimnazjów do , 
nowego ustroju szkolnego 

-~--- ------

Złożenie w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych 
formularza wyrejestrowania Gimnazjum jako płatnika 

składek 

Złożenie do Wydziału Oświaty Urzędu Miasta Opoczna 
wykazu nauczycieli gimnazjum będących emerytami lub 
rencistami oraz nauczycieli pobierajacych nauczycielskie 
świadczenie kompensacyjne, którego gimnazjum było 

ostatnim miejscem pracy, wraz z danymi teleadresowymi, 
celem wskazania innej szkoły, w której będzie naliczany 

odpis na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych 

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji środków pienięznych 
w kasie oraz druków ścisłego zarachowania wg stanu na 
dzień 31.08.2017 r. 
2. Wystąpienie do kontrahentów o potwierdzenie sald wg 
stanu na dzień 31.08.2017 r. 
3. Przeprowadzenie inwentaryzacji pozostałych aktywów i 
pasywów drogą porównania danych ksiąg rachunkowych 
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartości tych 
składników 

4. Wycena składników majątkowych, porównanie 
wartości z danymi ksiąg rachunkowych oraz wyjaśnienie i 
rozliczenie ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych 
(Gimnazjum) 

-------

Spisanie stanów liczników mediów w dniu 31.08.2017 r. 
przez Gimnazjum i przekazanie do dysponentów sieci 

w celu ostatecznego rozliczenia 

Złożenie do UM Opoczno wniosku o wygaszenie trwałego 
zarządu na rzecz jednostki oświatowej w którą zostało 

przekształcone Gimnazjum 

Złożenie w Zakładzie Ubezpieczeń Społecznych 
formularza zgłoszenia nowych pracowników (w tym z 
przekształconego) Gimnazjum - Szkoła Podstawowa w 

Wygnanowie 

DrukZWPA 

Zgodnie z ustawą z dnia 
29.09.1994 r. o rachunkowości 

(tj. Dz. U. Z 2016 r„ poz. 1047 z , 
późn. zm.) ' 

DrukZPA 



[ 1s. 31.08.2017 r. 

16. I 31.08.2017 r. I 

17. I 31.08.2017 r. 

18. 31.08.2017 r. 

19. I 31.08.2017r. 

L 

Dyrekt~r jed~os~ki --
1

1 Główny księgowy 
orgamzacyJneJ CUWGO 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej we 

współpracy z Głównym 
księgowym CUWGO 

Główny księgowy 

CUWGO 

Główny księgowy 

CUWGO 

Główny księgowy 

CUWGO 

Sporządzenie miesiecznych sprawozdań budżetowych 
Rb-27S, Rb-28S za okres od 01.01.2017 r. do 

31.08.2017 r. przez Gimnazjum 

1. Sporządzenie informacji o wykonaniu: 
- funduszu płac na dzień 31.08.2017 r. 
- etatów rzeczywistych i kalkulacyjnych w sierpniu 
2017 r. 
2. Sporządzenie informacji dotyczących kosztów 
zwalnianych nauczycieli w trybie art. 20 Karty 
Nauczyciela oraz nauczycieli przechodzących na 
emerytury w trybie art. 88 Karty Nauczyciela 

- ---- --- - - ---- ---- "-- -- -

Sporządzenie rocznych sprawozdań: Rb-27S, Rb-28S, 
Rb-34S wraz z załącznikami, Rb-N, Rb-Z, RbZ-PPP, 

Rb-Wsa, sparwozdanie z dokonanych umorzeń 
wierzytelności oraz udzielonych ulg przez Burmistrza 

Miasta Opoczno i kierowników jednostek 
organizacyjnych za okres od O I .O 1.2017 r. do 

31.08.2017 r. przez Gimnazjum 

Zamknięcie ksiąg rachunkowych Gimnazjum na dzień 
31.08.2017 r. 

Sporządzenie bilansu, rachunku zysku i strat, zestawienia 
zmian funduszu (wraz z notami wzajemnych wyłączeń), 

pakietu sprawozdawczego Gimnazjum za okres od 
O I.O 1.2017 r. do 31.08.2017 r. 

Zgodnie z rozporządzeniem 
Ministra Finansów z dnia 16 
stycznia 2014 r. w sparwie 

sprawozdawczości budżetowej 
(tj.Dz.U.z2016r.,poz.1015 

ze. zm.) 

Pkt I Gimnazjum 
Pkt 2 Gimnazj urn 

Zgodnie z rozporządzeniem 
Ministra Finansów z dnia 16 
stycznia 2014 r. w sparwie 

sprawozdawczości budżetowej 

(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1015 
ze. zm.) 

Zgodnie z ustawą z dnia 
29.09.1994 r. o rachunkowości 

(tj. Dz. U. Z 2016 r. poz. 1047 ze 
zm.) 

Zgodnie z ustawą z dnia 
29.09.1994 r. o rachunkowości 

(tj. Dz. U. Z 2016 r. poz. 1047 ze 
zm.) 

Dokumenty finansowe 
potwierdzajace należności i 
zobowiązania wykazane w 

bilansie Gimnazjum 
(potwierdzone za zgodność z 

oryginałem) winny być 
przekazane do Szkoły 

Podstawowej 



20. 

21. 

I -
31.08.2017 r. I Dyrektor jednostki 

31.08.2017 r. 

organizacyjnej 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

Dyrektor jednostki f Spor;ącl;enie -prot~k~ł~- zda\V~zo - odbi~rcze~o ;;g sta~u-1 
organizacyjnej we na dzień 31.08.2017 r., zawierajacego m.in.: 

współpracy z Głównym - ustalenie stanu majątku znajdującego się w uzytkowaniu 
księgowym CUWGO placówki, 

Dyrektor jednostki 
organizacyjnej 

- wykaz wierzytelności (należności i zobowiązania), 
- wykaz spraw sądowych w toku i przekazanie majątku 
ruchomego oraz środków trwałych Gimnazjum do Szkoły 
Podstawowej (wraz z budynkiem) 

Sporządzenie sparwozdania dotyczącego zakończenia 
czynności związanych z przekształecniem Gimnazjum w 
Szkołę Podstawową (Gimnazjum oraz nowo powstała 

jednostka) 

Wierzytelności przejmuje do 
realizacji Szkoła Podstawowa 

------ -- --- -- --- --- -- - -- -- -- --- --- I 
Sprawozdanie dyrektor jednoski 

1 

przekazuje do Urzędu Miasta · 



Lp. 

1. 

2. 

POTWIERDZENIE 

db. Z d . N ff3/2017B . M' 0 d. i;_:) 71 i,\'.,l1 YJ1°".', !'Jr!) 't o 10ru arzą zenra r .t!„„„. urm1strza iasta poczna z ma „„„„.;„„„.!"' vV! ac{/, I 1 

w sprawie przyjęcia harmonogramu czynności związanych z przekształceniem 
Gimnazjum w Wygnanowic w Szkołę Podstawową w Wygnanowic 

Placówka Data Podpis 

Gimnazjum w Wygnanowie 

Centrum Usług Wspólnych Gminy 
Opoczno 


